ZARZADZENIE NR 120.28.2021
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 29 grudnia 2021 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szubinie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2021r.
poz. 1372 1 1834) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Szubinie, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Miejskiego w Szubinie;
2) organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Szubinie;
3) podziat zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo urzgdu i poszczegolne komorki organizacyjne;
4) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Szubin;
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Szubinie;

3) burmistrzu, zastgpcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza
Szubina, Zastepce Burmistrza Szubina, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy;

4) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szubinie;
5) pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnika Burmistrza Szubina;

6) komorkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, Urzad Stanu Cywilnego
w Szubinie, zespoty, biura i samodzielne stanowiska;

7) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy utworzone
w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizowanych czynnosci;

8) kierownictwie urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastgpce burmistrza, sekretarza, skarbnika,
dyrektorow wydziatow, kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, kierownikéw referatow, audytora
wewngtrznego 1 pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba urzedu miesci si¢ w Szubinie przy ul. Keynskiej 12.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 4. 1. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, wtym Statutu Gminy Szubin,
regulaminu oraz aktow prawnych wydanych przez burmistrza i radg.

2. Urzad stanowi aparat pomocniczy burmistrza i wykonuje jego zadania.

§5.1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegblnosci do zadan urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatdéw niezbg¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien

iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy gminy;
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2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu gminy;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej komisji;

6) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji;
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

¢) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwum,;

8) realizacja obowiazkow iuprawnien stuzacych urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy;

9) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat rady.

Rozdzial 3.
Organizacja urzedu

§ 6. 1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.

2. Burmistrz kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, komunikatow (obwieszczen) oraz polecen
stuzbowych.

3. Burmistrz powoluje oraz odwotuje w drodze zarzadzenia swojego zastepce lub zastgpcoOw i okresla ich
liczbg.

4. W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla gminy, burmistrz moze
w drodze zarzadzenia powotywac pelnomocnikow, komisje i zespoty.

§ 7. 1. W skiad struktury organizacyjnej urzedu wchodza:
1) Urzad Stanu Cywilnego w Szubinie;
2) wydziaty;
3) referaty;
4) zespoty;
5) biura,
6) samodzielne stanowiska.

2. Strukture organizacyjng urzedu z uwzglednieniem liczby etatow okresla zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3. W urzedzie funkcjonuja nastgpujgce komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) tworzace pion burmistrza (BS) i bezposrednio przez niego nadzorowane:
a) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
b) Wydziat Inwestycji (WI), w sktad ktorego wchodza:
- Referat Pozyskiwania Funduszy (RPF);
- Referat Zarzadzania Inwestycjami (RZI);
¢) Wydzial Gospodarki Przestrzennej (GP), w sktad ktérego wchodza:

- Referat Zagospodarowania Przestrzennego (RZP);
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- Referat Gospodarki Nieruchomosciami (RGN);

- Zespo6t ds. Planowania Przestrzennego (PP);

d) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (GKM), w sktad ktorego wchodza:

- Referat Zarzgdzania Budynkami (RZB);
- Referat Zarzadzania Drogami i Infrastruktury Drogowej (RZD);
e) Referat Zamowien Publicznych (ZP);
f) Referat Informatyzacji Urzedu (IU);
g) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (POIN);
h) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien (GKRPA)
i) Audytor Wewngetrzny (AW);
j) Zespot ds. Kontroli Zarzadczej (KZ);
k) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D);
1) Radca Prawny (RP);
m) Stanowisko ds. BHP i Ppoz. (BHP);
n) Biuro Rady Miejskiej w Szubinie (BRM);
2) tworzace pion zastepcy burmistrza (ZBS) i przez niego bezposrednio nadzorowane:
a) Wydziat Edukacji, Sportu i Rekreacji (WESIR);
b) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OSiR), w sktad ktérego wchodza:
- Referat Zarzadzania Zasobami Srodowiska (ZZS);
- Referat Rolnictwa i Gospodarki Wodnej (RGW);
¢) Wydziat Spraw Obywatelskich (WSO), w sktad ktérego wchodza:
- Referat Dziatalnosci Gospodarczej i Zarzadzania Kryzysowego (RDG);
d) Referat Organizacyjny i Promocji (OR);
3) tworzace pion sekretarza gminy (SG) 1 przez niego bezposrednio nadzorowane:
a) Wydziat Swiadczen Rodzinnych (WSR), w sktad ktorego wehodza:
- Referat Finansowego Wsparcia Rodziny (FWR);
- Referat Ptatnosci Alimentacyjnych i Mieszkaniowych (PAM);
b) Biuro Obstugi Klienta (BOK);
¢) Stanowiska ds. kadr (KD);
d) Sekretariat (SK);
4) tworzace pion skarbnika (SkG) i przez niego bezposrednio nadzorowane:
a) Wydzial Finansowy i Budzetu (FB), w sktad ktorego wchodza:
- Referat Ksiggowosci Budzetowej (RKB);
- Referat Podatkow, Optat i Windykacji (RPO);
b) Wydzial Finanséw Oswiaty (FO), w sktad ktoérego wchodzi:
- Referat Ksiggowosci Oswiatowej (RKO).
§ 8. Pracg poszczegdlnych komorek organizacyjnych kieruja:
1) Urzgdem Stanu Cywilnego w Szubinie - kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

2) wydziatami - dyrektorzy wydziatow,
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3) referatami - kierownicy referatow,

4) Biurem Obstugi Klienta- sekretarz gminy,

5) Biurem Rady Miejskiej w Szubinie - Przewodniczacy Rady Miejskiej w Szubinie i Burmistrz Szubina,
6) zespotem - osoba wskazana przez burmistrza.

§ 9. Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim w Szubinie jest dyrektor
Wydziatu Spraw Obywatelskich.

§ 10. Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz radcy prawnego burmistrz moze powierzy¢
specjalistom (ustugodawcom) spoza Urzedu Miejskiego w Szubinie.

§ 11. Strukturg organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 2 do
regulaminu.

Rozdzial 4.
Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§ 12. Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli zarzadcze;j;
6) audytu wewngtrznego;

7) podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo urzedu, poszczegdlne wydziaty, referaty, zespoty ibiura oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 13. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan urzedu dzialaja na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do $cisltego jego przestrzegania.

§ 14. Pracownicy urzedu ponosza pelna odpowiedzialno§¢ stuzbowa za wszelkie uchybienia
i niedotrzymywanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowiazkow.

§ 15. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowiazkdéw sa obowigzani stuzy¢ gminie
i Rzeczpospolitej Polskiej.

§ 16. Gospodarowanie mieniem komunalnym odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci.

§ 17. W urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie zgodno$ci dziatan urzgdu
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, atakze zapewnienie skuteczno$ci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobOw, przestrzegania ipromowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

§ 18. W urzedzie prowadzi si¢ audyt wewngtrzny.

§ 19. 1. Komorki organizacyjne urzedu realizuja zadania wynikajgce z przepisOw prawa iregulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Komorki organizacyjne urzgdu sg zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania, w szczegolnosci
w zakresie wymiany informacji i konsultacji.

Rozdzial 5.
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu

§ 20. Burmistrz wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw
prawa.

§ 21. Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie uchwat rady;
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2) wykonywanie zadan gminy okreslonych przepisami prawa;

3) przygotowywanie projektow uchwal;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) wykonywanie budzetu;

6) powotywanie lub odwotywanie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
7) kierowanie biezagcymi sprawami gminy;

8) reprezentowanie gminy na zewnatrz;

9) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie iodwolywanie pogotowia
i alarmu przeciwpowodziowego;

10) zarzgdzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej lub
upowaznianie pracownikéw do wydawania tych decyzji;

12) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan gminy;

13) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendow;

14) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

15) ogtaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu;

16) przedkladanie wojewodzie uchwat rady;

17) sktadanie radzie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci migdzy sesjami rady;
18) wspotdziatanie z radg i komisjami rady;

19) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy;

20) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

21) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

22) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

23) sprawowanie nadzoru nad rzetelnym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem pracy przez
podlegte komorki organizacyjne urzedu.

§ 22. Do zadan zastepcy burmistrza nalezy w szczeg6Inosci:

1) wykonywanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos$¢ burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci pelnienia obowigzkdéw przez burmistrza;

2) w razie nieobecno$ci w pracy burmistrza lub niemozno$ci pelnienia przezen obowiazkéw wydawanie
i podpisywanie zarzadzen burmistrza oraz innych aktow normatywnych burmistrza, wykonywanie zadan
w sprawach nalezacych do kompetencji burmistrza;

3) sprawowanie nadzoru nad rzetelnym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem pracy, a takze
nad racjonalnym i czytelnym przypisaniem kompetencji i odpowiedzialnosci komérkom organizacyjnym
urzedu i ksztattowanie przejrzystego obiegu dokumentéw w urzedzie;

4) wnioskowanie do burmistrza o przyznanie nagroéd rocznych dla dyrektoréw instytucji kultury, dla ktérych
organizatorem jest gmina;

5) wspolpraca 1 wspoétdzialanie zorganizacjami, instytucjami iinnymi podmiotami w zakresie zadan
wykonywanych przez gming Szubin;

6) upowszechnianie informacji o dziataniach burmistrza i urzedu;

7) wspolpraca z przedstawicielami radia, prasy, telewizji;
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8) wspotdziatanie z komisjami rady i rada;
9) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw;
10) realizowanie we wspotdzialaniu z burmistrzem polityki kadrowej i ptacowej w urzgdzie.
§ 23. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie wlasciwej organizacji pracy urzedu, a w szczegolnosci:
1) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

2) opracowywanie projektow uchwat izarzadzen oraz innych aktéw wewnetrznych, w zakresie spraw
nalezacych do kompetencji sekretarza;

3) opracowywanie zmian statutu gminy Szubin;

4) nadz6r nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j;

5) zapewnienie ochrony mienia i bezpieczenstwa budynku urzedu;
6) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami, w tym wybory do izb rolniczych,
tawnikow sagdowych, mtodziezowej rady miejskiej i rady seniorow;

8) udzial w sesjach rady i posiedzeniach komisji rady w sprawach nalezacych do kompetencji sekretarza;

9) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych ikoordynowanie spraw dotyczacych kontroli (nadzoru)
organow gminy przez podmioty zewngtrzne;

10) przyjmowanie 1ikoordynowanie rozpatrywania skarg iwnioskow skladanych do burmistrza oraz
prowadzenie rejestru tych skarg i wnioskow;

11) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza i kierownika urzedu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, laczeniem i dzieleniem jednostek pomocniczych gminy,
w tym opracowywanie statutow tych jednostek;

13) sprawowanie nadzoru nad rzetelnym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem pracy przez
pracownikéw podleglych komoérek organizacyjnych urzedu;

14) wytyczanie kierunkoéw dzialania oraz celow jakie powinny by¢ osiggnigte w podlegtym pionie;
15) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktorych organizatorem jest gmina;
16) zatatwianie w imieniu burmistrza spraw szkoleniowych i osobowych pracownikéw urzedu;
17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie burmistrza.
§ 24. 1. Skarbnik jest gldwnym ksiegowym budzetu gminy i w tym zakresie do jego zadan nalezy:

1) wykonywanie okreslonych prawem czynno$ci zwigzanych zrachunkowoscia i gospodarka finansowa
gminy, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy;
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem gminy;

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci irzetelnosci dokumentdow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

2) udziat w sesjach rady i posiedzeniach komisji w sprawach nalezacych do kompetencji skarbnika;

3) inicjowanie i przygotowywanie niezbednych dokumentdéw, w tym projektéw uchwat rady w sprawach
z zakresu gospodarki finansowej gminy, aw szczegolnosci budzetu gminy i wieloletniej prognozy
finansowej gminy;

4) inicjowanie 1iopracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez burmistrza
dotyczacych gospodarki finansowej gminy;
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5) ekonomiczna analiza inadzorowanie biezgcego stanu budzetu gminy i sktadanie sprawozdan w tym
zakresie;

6) ekonomiczna analiza planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy;
7) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkow budzetowych;

8) nadzér nad prawidlowymi iterminowymi rozliczeniami jednostek ipodmiotow otrzymujacych s$rodki
z budzetu gminy;

9) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow;

10) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych;
11) opracowywanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu gminy;

12) wytyczanie kierunkoéw dzialania oraz celéw jakie winny by¢ osiggnigte w podlegtym pionie.

2. Skarbnik moze upowazni¢ pracownikow urzedu do udzielenia badZz odmowy udzielenia kontrasygnaty
W jego imieniu i na jego odpowiedzialnosc.

3. O udzieleniu lub odwotaniu upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2 skarbnik informuje burmistrza.
4. Udzielenie upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2 nastepuje w formie pisemne;.

§ 25. W czasie nieobecno$ci zastgpcy burmistrza, sekretarza lub skarbnika, ich obowiazki wykonuje
upowazniony przez burmistrza lub zastepce burmistrza pracownik.

§ 26. Spory kompetencyjne migdzy komodrkami organizacyjnymi urzgdu rozstrzyga burmistrz, zastepca
burmistrza lub sekretarz w ich imieniu.

§ 27. 1. Do podstawowych obowiazkéw osob kierujacych praca komoérek organizacyjnych urzedu nalezy
w szczegdlnosci:

1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych pracownikéw w szczegoélnosci
poprzez:

a) okreslenie i stale aktualizowanie zakreséw obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow,
opisow stanowisk pracy, wystgpowanie z wnioskami o nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy,
wnioskowanie o wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie lub karanie pracownikow;

b) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikow dla zapewnienia prawidtowego wykonania
powierzonych zadan;

c) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnos$ci prowadzonych postepowan,
w szczegolnosci dokumentow i pism oraz opracowan powstajacych w podlegtej komorce;

d) dokonywanie oceny pracownikow oraz zapoznawanie z nimi poszczegdlnych pracownikow;
e) egzekwowanie od pracownikdéw starannej i efektywnej pracy;

f) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow regulaminu pracy, przepisdéw o ochronie informacji
niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych przepisOw prawa;

g) nadzorowanie pracownikéw w zakresie terminowego zalatwiania spraw oraz przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej;

2) organizowanie pracy w podleglej komorce;
3) podejmowanie inicjatyw w celu doskonalenia metod realizacji powierzonych spraw;

4) przedstawianie kierownikowi merytorycznego referatu propozycji inwestycji oraz innych przedsiewzigc,
ktére moga by¢ zrealizowane przy udziale srodkow zewnetrznych;

5) udzielanie informacji pracownikom Referatu Pozyskiwania Funduszy z zakresu dziatania danej komorki,
niezbgdnych do tworzenia projektow w celu pozyskania srodkow zewnetrznych;

6) wykonywanie wewnetrznej kontroli;

7) sporzadzanie opracowan, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.
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2. Osoby kierujace praca komorek organizacyjnych urzgdu sa odpowiedzialne przed burmistrzem za
prawidtowe, terminowe isprawne wykonywanie czynno$ci okre$lonych dla poszczegélnych komorek
organizacyjnych, wydawanie decyzji administracyjnych w ramach wydawanych odrgbnie upowaznien
burmistrza, a takze za nalezyte wykonywanie polecen stuzbowych oraz godne reprezentowanie gminy i jej
interesow w trakcie zalatwiania spraw, atakze za uzytkowanie mienia komunalnego zgodnie zjego
przeznaczeniem oraz zabezpieczenie go przed utratg lub zniszczeniem.

3. Osoby kierujace pracg komorek organizacyjnych urzedu opracowuja plany finansowe do projektu
budzetu w czgsci dotyczacej zadan danej komorki organizacyjne;j.

4. Osoby kierujace praca komodrek organizacyjnych urzedu przygotowuja propozycje zmian w budzecie
w czegsci dotyczacej danej komorki organizacyjne;.

Rozdzial 6.
Zadania wspolne komorek organizacyjnych urzedu

§ 28. 1. Zadania wspdlne komorek organizacyjnych obejmuja w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych rady iburmistrza oraz ich wykonywanie, a takze
opracowywanie innych materialow przedktadanych tym organom lub ich przedstawicielom;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materialdow oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

3) sporzadzanie opracowan, sprawozdan, ocen, analiz, raportow ibiezacych informacji wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, udostepnianie ich pracownikom innych komorek w celu
prawidtowej organizacji pracy urzegdu, a takze przedktadanie ich odpowiednim organom;

4) przygotowanie i realizowanie planéow rzeczowo-finansowych oraz programoéw gospodarczych (projektow)
w czesci dotyczacej komorki organizacyjnej;

5) udzielanie odpowiedzi na wnioski, zapytania i petycje obywateli oraz na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych;

6) sprawowanie nadzoru merytorycznego oraz wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi
gminy;
7) wspoldzialanie w ramach posiadanych kompetencji z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

samorzadami zawodowymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami spolecznymi, politycznymi oraz
innymi podmiotami;

8) uczestniczenie w realizacji zadan z zakresu obronnos$ci, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego;
9) tworzenia niezb¢dnych baz danych;

10) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, stosowanie zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu akt, przechowywanie akt;

11) przekazywanie akt spraw zakonczonych po uptywie dwoch lat od ich zakonczenia do archiwum
zakladowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;j;

12) w przypadku reorganizacji w urzedzie postgpowanie zgodniez § 64 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych;

13) przygotowanie materiatow dotyczacych rozpatrzenia skarg i wnioskow;

14) udostepnianie, redagowanie i aktualizowanie informacji publicznej na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz udostgpnianie informacji publicznych na wniosek w zakresie zadan realizowanych przez
komorke organizacyjna;

15) okreslanie celow i zadan oraz szacowanie ryzyka zwigzanego z ich realizacja;
16) realizowanie przedsigwzie¢ z funduszu soteckiego;

17) redagowanie stron portalu internetowego gminy;
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18) realizowanie zadan z zakresu gospodarowania mieniem zgodnie z zasadami okre§lonymi przez rade
1 burmistrza,

19) prowadzenie konsultacji spotecznych oraz innych form zasi¢gania opinii mieszkancéw gminy w zakresie
zadan podejmowanych przez organy gminy, wspieranie inicjatyw spotecznych;

20) stosowanie programoéw komputerowych funkcjonujacych i wdrazanych w urzedzie, w celu prowadzenia
spraw stuzbowych.

2. Poza zadaniami, o ktérych mowa w ust. 1, kazdy pracownik urzgdu zobowigzany jest wykonywac inne
zadania przekazane przez burmistrza lub zastgpce burmistrza poza zakresem dzialania swojej komorki
organizacyjnej, jezeli nie sg sprzeczne z obowigzujacym prawem.

Rozdzial 7.
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 29. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdInosci:
1) przyjmowanie oswiadczen o wstagpienie w zwigzek matzenski;
2) przyjmowanie o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;
3) prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw i zgonow;
4) rejestracja urodzen i wystgpowanie o nadanie, zmian¢ numeru PESEL, rejestracja matzenstw i zgonow;
5) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu osoby w zwigzku z wydaniem aktu zgonu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych zuniewaznieniem, sprostowaniem, ustaleniem tresci, odtworzeniem
i uzupethieniem aktu stanu cywilnego;

7) wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskich ksiag;

8) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiaca;

9) prowadzenie spraw zmiany imion i nazwisk;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali za dlugoletnie pozycie matzenskie;
11) udostepnianie i wymiana danych i informacji z akt stanu cywilnego;

12) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci do zawarcia maltzenstwa za granicg;

13) wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;

14) wydawanie odpisow zupelych, skroconych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego;

15) powiadamianie innych podmiotow i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu
cywilnego;

16) profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego;
17) wspotpraca z urzgdami konsularnymi.

§ 30. Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy w szczegolnosci:
1) w ramach dziatalnosci Referatu Pozyskiwania Funduszy:

a) poszukiwanie, gromadzenie, udostgpnianie i rozpowszechnianie informacji mozliwych do pozyskania
srodkéw finansowych w ramach unijnych programéw pomocowych oraz innych o podobnym
charakterze, dostepnych dla gminy lub jej jednostek organizacyjnych;

b) reprezentowanie gminy w kontaktach z instytucjami, dysponentami funduszy pomocowych unijnych
i innych potencjalnie dostgpnych;

¢) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje zadan gminy;
d) nadzorowanie i rozliczanie projektéw realizowanych przy udziale funduszy pozabudzetowych;
2) w ramach dziatalno$ci Referatu Zarzadzania Inwestycjami:

a) opracowywanie dokumentow strategicznych dla rozwoju gminy;
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b) opracowywanie projektow planow finansowych dotyczacych inwestycji gminnych i analizy mozliwosci
pozyskania zrodet finansowania;

¢) przygotowywanie zatozen do wieloletniej prognozy finansowej w zakresie prowadzonych zadan
inwestycyjnych;

d) wspoldzialanie z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi urze¢du, jednostkami organizacyjnymi
1 pomocniczymi gminy na etapie planowania inwestycji, opracowywania materiatow wyjsciowych do
projektowania, udzielanie wytycznych w sprawie kosztéw, normatywnych cykli budowy oraz realizacja
zadan w sprawach zwiazanych z projektami inwestycyjnymi;

e) podejmowanie czynnosci prawnych zwigzanych zuzyskaniem pozwolenia na budowe w ramach
realizacji inwestycji wlasnych gminy;

f) rozliczanie formalne i finansowe inwestycji gminnych;
g) dokonywanie oceny efektywno$ci podejmowanych przez gming przedsiewzie¢ w zakresie inwestycji;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wlascicielskim nad spotkami zudziatlem gminy Szubin
1 sporzadzanie stosownych sprawozdan z tego zakresu;

i) dokonywanie oceny efektywnosci podejmowanych przez gmine przedsigwzig¢ w zakresie udzialu
w zwiazkach, spotkach i innych podmiotach.

§ 31. Do zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegdlnosci:
1) w ramach dzialalno$ci Referatu Zagospodarowania Przestrzennego:
a) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy;
b) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

c) przygotowywanie dokumentow do opracowania projektow decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu dla urbanisty;

d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy;
e) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

f) przygotowywanie informacji o terminowosci wydawania przez organ wykonawczy gminy decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

g) wstrzymywanie uzytkowania terenu oraz przywracanie poprzedniego sposobu zagospodarowania;
h) prowadzenie i aktualizacja systemu informacji przestrzennej Gminy Szubin;
2) w ramach dziatalnosci Referatu Gospodarki Nieruchomosciami:

a) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z gospodarowaniem mieniem nieruchomym stanowigcym wiasnos¢
gminy, aw szczegdlnosci jego wydzierzawianiem, sprzedaza, oddawaniem nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste, rozwigzywaniem iwygaszaniem umoOw uzytkowania wieczystego,
oddawaniem nieruchomosci w trwaly zarzad, przekazywaniem nieruchomosci do korzystania, w tym
dzierzawe¢ lub najem, przekazywaniem nieruchomosci na cele szczegdlne, ustanawianiem stuzebnosci,
uzyczaniem nieruchomosci;

b) nabywanie nieruchomosci;

¢) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci;

d) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminy zgodnie z katastrem nieruchomosci;

€) oszacowanie warto$ci i wycena nieruchomosci;

f) ustalanie optat adiacenckich;

g) prowadzenie postepowan z zakresu przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
h) prowadzenie postepowan z zakresu podziatu, scalania i rozgraniczania nieruchomosci;

i) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia Skarbu Panstwa;
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j) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne;
k) wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci,

1) wydawanie zezwolen na zakladanie, przeprowadzanie iwykonanie na nieruchomo$ciach urzadzen
technicznych;

m) prowadzenie spraw dotyczacych zasadnosci skorzystania przez gming z prawa pierwokupu;
n) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow i miejscowosci;
0) ustalanie numeracji budynkow;
p) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu stanu mienia gminy;
3) w ramach dziatalno$ci Zespolu ds. Planowania Przestrzennego:

a) opracowywanie programow, projektow, strategii, analiz zzakresu rozwoju gminy, planowania
i zagospodarowania przestrzennego oraz spraw budownictwa;

b) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;
¢) sporzadzanie projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;
d) nadzor nad realizacja ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego;

e) ocena aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
planéw miejscowych;

f) wydawanie wypisow i wyrysow z planéw miejscowych;

g) prowadzenie spraw Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej w Szubinie;
h) opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci;

i) prowadzenie i aktualizacja systemu informacji przestrzennej Gminy Szubin;

j) prowadzenie bazy danych o terenach inwestycyjnych w Gminie Szubin oraz wspotpraca
z przedsiebiorcami;

k) prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang, a takze
gromadzenie materiatdw z nimi zwigzanymi, w tym réwniez uchylonych i niecobowigzujacych plandéw
miejscowych;

1) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia wzrostu lub obnizenia warto$ci nieruchomosci po
uchwaleniu lub zmianie planu miejscowego;

m) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci.
§ 32. Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy w szczegdlnosci:
1) w ramach dziatalnosci Referatu Zarzadzania Budynkami:

a) zarzadzanie budynkami wraz z przynaleznymi budynkami gospodarczymi, $wietlicami wiejskimi,
remizami ochotniczych strazy pozarnych i budowlami stanowiacymi wlasnos¢ gminy, ktore nie zostaty
oddane w zarzad innym podmiotom;

b) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla budynkéw i budowli, o ktorych mowa w lit. a;

c) prowadzenie ksigzek $rodkow trwalych ipozostalych s$rodkéw trwatych (ilo§ciowo-wartosciowej
i ilosciowej) budynkow i budowli, o ktorych mowa w lit. a oraz ich wyposazenia z wylagczeniem OSP
i urzedu;

d) prowadzenie ewidencji i dokumentacji budynkow, lokali mieszkalnych i uzytkowych;

e) opracowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem gminy;
f) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej;

g) prowadzenie ewidencji i opieka nad miejscami pamigci narodowej 1 zabytkami;

h) przeprowadzanie remontow w pomieszczeniach biurowych i gospodarczych urzedu miejskiego;
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2) w ramach dziatalnosci Referatu Zarzadzania Drogami i Infrastruktury Drogowe;j:

a) organizowanie prac i nadzorowanie os6b odbywajacych roboty publiczne, prace spotecznie uzyteczne
i skazanych wyrokiem sadu do odpracowania nicodptatnie kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz
0sOb, ktorym umozliwiona bedzie splata zadluzenia z tytulu naleznosci za korzystanie z lokali
mieszkalnych wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Szubin;

b) opracowanie planu rozwoju sieci drogowej drog gminnych;

¢) realizacja zadan w zakresie utrzymania drdog i obiektdéw mostowych;

d) planowanie i utrzymanie o§wietlenia drog i miejsc publicznych;

e) realizacja zadan w zakresie organizacji ruchu drogowego i bezpieczenstwa na drogach;

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drog i umieszczenia urzadzen infrastruktury
technicznej w pasie drogowym;

g) realizacja zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz utrzymanie wlasciwego stanu
sanitarnego targowisk, szaletow publicznych i przystankéw komunikacji publiczne;j;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz uje¢ wody
1 wodociagdw;

i) prowadzenie ksigg inwentarzowych (ewidencji) $rodkow trwatych ipozostatych $rodkow trwatych
bedacych w gestii referatu oraz ksigzek drog i obiektow mostowych;

j) utrzymanie zieleni w pasach drogowych, w tym drzew i krzewow, na ktore nie jest wymagane uzyskanie
zezwolenia;

k) dokonywanie oceny efektywnosci podejmowanych przez gming przedsiewzig¢ w zakresie remontow.
§ 33. Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania zamoéwien publicznych w ramach urzgdu;

2) opracowywanie regulaminéw dotyczacych udzielania zamodwien publicznych izamoéwien, ktorych
rownowarto$¢ nie przekracza kwoty 30.000 euro w Urzedzie Miejskim w Szubinie.

§ 34. Do zadan Referatu Informatyzacji Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) administrowanie i zarzadzanie systemem informatycznym urzedu,
2) wdrazanie oprogramowania i systemow teleinformatycznych;
3) ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow;
4) zapewnienie integralno$ci i bezpieczenstwa danych;
5) projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych;
6) zapewnienie obstugi technicznej i informatycznej obrad sesji i komisji rady;
7) pomoc przy obstudze systemu elektronicznego sesji.

§ 35. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy wykonywanie zadan okreslonych
w art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019r. poz. 742 ze
zm.).

§ 36. Do zadan Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien nalezy:

1) prowadzenie ikoordynacja realizacji zadan gminy wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii;

2)nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii i wydatkowaniem $rodkéw publicznych
w ramach wyzej wymienionego programu;

3) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Miejsko-Gminnym Os$rodkiem
Pomocy Spotecznej w Szubinie w ramach realizacji zadan wynikajacych z programu;
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4) przygotowanie i przedktadanie burmistrzowi projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, projektu planu dochodow i wydatkow
w zakresie realizacji programu oraz sprawozdania merytorycznego i finansowego z realizacji programu.

5) udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

6) wspolpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie prowadzenia dla dzieci imlodziezy
profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej dotyczacej rozwigzywania
problemow alkoholowych i probleméw narkomanii;

7) sprawowanie kontroli merytorycznej wykonywanych zadan wynikajacych z Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

8) wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi iosobami fizycznymi dzialajagcymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i probleméw narkomanii;

9) wdrazanie i przeprowadzanie na terenie gminy ogoélnopolskich i regionalnych kampanii profilaktyczno-
edukacyjnych w zakresie profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdzialania
narkomanii.

10) inicjowanie 1 wspieranie lokalnych inicjatyw zzakresu profilaktyki irozwigzywania problemow
uzaleznien;

11) opracowywanie i realizowanie planow, programdéw wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

§ 37. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy wspieranie burmistrza w realizacji celow i zadan przez
systematyczny audyt wewngtrzny oraz czynnosci doradcze.

§ 38. Do zadan Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej nalezy:

1) opracowanie zasad 1iprocedur przeprowadzenia kontroli wewngtrznej izewngtrznej oraz kontroli
zarzadczej;

2) koordynowanie kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem w jednostkach organizacyjnych gminy;

3) przeprowadzenie zupowaznienia burmistrza kontroli w jednostkach organizacyjnych ipomocniczych
gminy oraz w podmiotach, dla ktorych gmina jest udzialowcem, akcjonariuszem lub organizatorem;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy;
5) nadzor i koordynacja prowadzenia ewidencji majatku gminy.
§ 39. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych;

2) informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikéw o obowigzkach zwigzanych
z ochrong danych osobowych, o zadaniach spoczywajacych na nich na mocy RODO, o aktualnych
regulacjach prawnych oraz doradzanie im w tym zakresie;

3) biezace monitorowanie proceséw przetwarzania danych osobowych;
4) przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;

5) dokonywanie oceny skutkow (analiza ryzyka) na planowe operacje zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych;

6) przeprowadzanie wewngtrznych audytow ochrony danych osobowych;

7) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;

8) wspotpraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 RODO
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

9) wspotpraca z Administratorem Danych Osobowych i Administratorem Systemoéw Informatycznych.

§ 40. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
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1) udzielanie porad prawnych pracownikom urzgdu oraz radnym w zwigzku z wykonywaniem przez nich
mandatu radnego;

2) sporzadzanie pisemnych opinii prawnych oraz udzielanie wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania
obowigzujacych norm prawnych,

3) opiniowanie umow, decyzji administracyjnych, zarzadzen burmistrza, projektow uchwat rady oraz innych
aktéw wywotujacych skutki prawne;

4) sporzadzanie projektow umow, decyzji administracyjnych, zarzadzen, projektow uchwatl rady iinnych
aktow wywolujacych skutki prawne o znacznym stopniu skomplikowania,

5) uczestniczenie w sesjach rady, a w razie konieczno$ci w posiedzeniach komisji i naradach organizowanych
przez burmistrza,

6) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci gminy oraz wspoldziatanie w podejmowaniu
czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

7) reprezentowanie gminy w toku postepowan sadowych, egzekucyjnych, administracyjnych, podatkowych
i innych;

8) udziat w negocjacjach w zakresie warunkéw umow i porozumien zawieranych przez gming.

§ 41. Do zadan stanowiska ds. bhp ippoz nalezy wdrazanie inadzér nad realizacja przepisOw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych.

§ 42. 1. Do zadan Biura Rady Miejskiej w Szubinie nalezy:

1) obstuga administracyjna i kancelaryjno-techniczna rady, jej komisji, zespotéw iinnych organow
kolegialnych rady oraz przewodniczacego rady;

2) sporzadzanie iewidencjonowanie protokotow z sesji rady oraz posiedzen komisji, zespotow iinnych
organow kolegialnych rady;

3) wspotdziatanie z przewodniczacym rady i przewodniczacymi komisji w celu organizacji prac rady, komisji,
zespotow i innych organéw kolegialnych rady;

4) ewidencjonowanie projektow uchwat rady, komisji, zespotow 1 innych organéw kolegialnych rady;
5) prowadzenie rejestrow:

a) interpelacji 1 wnioskow radnych,

b) wnioskow 1 postulatoéw mieszkancow do rady,

c¢) uchwat rady,

d) uchwat komisji, zespotdéw i innych organdéw kolegialnych rady,

e) aktow prawa miejscowego,
6) organizacja spotkan radnych z mieszkancami i innymi podmiotami;

7) przygotowywanie  pod wzgledem redakcyjnym  projektow  planéw  prac rady ikomisji
oraz sprawozdawczo$¢ z prac Rady, komisji, zespotdw i innych organow kolegialnych rady;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez rad¢ skarg i wnioskow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych zrozpatrywaniem przez rade petycji, przygotowanie i publikowanie
zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych przez radg;

10) obstuga administracyjna i kancelaryjno-techniczna Mtodziezowej Rady Miejskiej w Szubinie oraz innych
rad utworzonych przez rade;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga radnych i klubéw radnych;

12) prowadzenie spraw osobowych radnych, wtym wygasnigcia mandatow i oswiadczen majatkowych
radnych;

13) przekazywanie uchwat rady do organéw nadzoru.
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2. Obstuga Biura Rady Miejskiej w Szubinie nalezy do zadan Referatu Organizacyjnego i Promoc;ji.
§ 43. Do zadan Wydzialu Edukacji, Sportu i Rekreacji nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie edukacji:
a) kreowanie i realizacja gtownych zalozen samorzadowej polityki o§wiatowej;

b) koordynowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscia przedszkoli, zlobkéw i szkdt na terenie gminy oraz
zadan wilasnych gminy jako organu prowadzacego;

c¢) prowadzenie kontroli spetniania obowiazku szkolnego i ewidencji obowiazku nauki przez mtodziez do
18 roku zycia z terenu Gminy Szubin oraz prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w tym zakresie;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom ksztatcenia, nauki zawodu badz
przyuczenia do zawodu pracownikéw mlodocianych, sktadanie zapotrzebowania na §rodki finansowe na
ten cel, przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie oraz rozliczanie przyznanych
dotacji;

e) prowadzenie postepowan, wydawanie decyzji i wpis do ewidencji placowek o§wiatowych i opiekunczo-
wychowawczych, prowadzonych przez podmioty inne niz JST;

f) prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzacego —
System Informacji Oswiatowej;

2) w zakresie sportu:
a) nadzor nad dziatalnos$cia oSrodkéw sportu;
b) zarzadzanie i utrzymanie obiektéw sportowych na terenie gminy Szubin;
¢) tworzenie warunkow dla utrzymania i rozwoju sportu gminnego w zakresie bazy;
d) wyposazanie w sprzet sportowy OSiR oraz Stadionu Miejskiego w Szubinie;
e) udzial w przygotowaniu imprez sportowo — rekreacyjnych dla spoteczno$ci gminy Szubin;

f) udziat w przygotowywaniu kalendarza imprez sportowych oraz programéw rozwoju kultury fizycznej na
terenie gminy Szubin;

g) odpowiedzialno$¢ za kontakty z organizacjami i stowarzyszeniami sportowymi, klubami sportowymi,
OSP, LZS;

h) organizacja zaj¢¢ sportowo-rekreacyjnych na gminnych obiektach sportowych;
i) przygotowanie harmonogramu korzystania z boisk i nadzor nad jego realizacja;
j) organizacja szkolnych zawodow sportowych wynikajacych z harmonogramu;
k) organizacja dowoz6éw na szkolne zawody sportowe;

3) w zakresie rekreacji:

a) nadzor 1iadministrowanie os$rodkiem wypoczynkowym w Wasoszu, planowanie i przygotowywanie
osrodka do sezonu letniego, organizacja obshugi ratowniczej kapieliska i plazy nad Jeziorem Wasoskim;

b) nadzor iadministracja parkow miejskich, wtym monitorowanie prawidtowego utrzymania stanu
technicznego wyposazenia, czystosci oraz zieleni;

¢) prowadzenie ewidencji, przegladow i konserwacji placéw zabaw;

d) prowadzenie i koordynowanie spraw funduszu soteckiego, w tym sporzadzanie sprawozdan okresowych
z jego wykonania.

§ 44. Do zadan Wydziala Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczeg6lnosci:
1) w ramach dzialalno$ci Referatu Zarzadzania Zasobami Srodowiska:

a) ustalanie i opiniowanie polityki ekologicznej;
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b) przygotowywanie programéw, projektow, analiz, sprawozdan =z zakresu ochrony $rodowiska,
gospodarowania zasobami przyrody, gospodarowania zlozami ikopalinami wprowadzania do
srodowiska substancji lub energii, gospodarowania odpadami oraz ochrony przed hatasem;

c¢) ochrona przyrody (opracowywanie dokumentacji do ustanawiania form ochrony przyrody iich
utrzymywanie, ochrona gatunkowa roslin i zwierzat);

d) ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien i skweréw gminnych;
) opiniowanie planow towieckich;
f) ustalanie wptywu realizacji inwestycji na srodowisko;
g) prowadzenie systemu gospodarki odpadami;
h) prowadzenie badan zamknietego sktadowiska odpadow komunalnych w Godzimierzu;
i) prowadzenie spraw zwigzanych ze ztozami geologicznymi i kopalinami;
j) podejmowanie dziatan na rzecz edukacji ekologiczne;j;
k) naliczanie optaty za korzystanie ze srodowiska;
2) w ramach dziatalno$ci Referatu Rolnictwa i Gospodarki Wodnej:

a) ochrona gruntow rolnych 1ilesnych (przeznaczanie gruntéw rolnych ilesnych na cele nierolnicze
1 nielesne);

b) ochrona zwierzat gospodarskich i domowych;

c) zwalczanie zakaznych chorob zwierzecych;

d) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

e) ochrona roslin uprawnych przed chorobami i szkodnikami;

f) prowadzenie spraw zwigzanych zochrong wod, gospodarowaniem wodami oraz gospodarka
wodnosciekow;

g) prowadzenie zagadnien zwigzanych z gospodarstwami rolnymi;
h) prowadzenie spraw zwiagzanych z lasami prywatnymi;
i) prowadzenie spraw polegajacych na ochronie powietrza poprzez redukcj¢ niskiej emisji zanieczyszczen;

J) przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie programow, raportow, projektow, sprawozdan oraz
analiz z zakresu ochrony srodowiska;

k) prowadzenie spraw dotyczacych wyrobow zawierajacych azbest.
§ 45. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dot. dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci;

2) prowadzenie spraw mniejszo$ci narodowych i repatriantow;

3) prowadzenie rejestru mieszkancow, wyborcow oraz cudzoziemcow;

4) w ramach dziatalno$ci Referatu DzialalnoSci Gospodarczej i Zarzadzania Kryzysowego:
a) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu;
b) przeksztatcanie i przesytanie wnioskéw do CEiDG w formie dokumentu elektronicznego;
¢) prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich;

d) wydawanie zezwolen w krajowym transporcie drogowym na przewozy regularne i specjalne na terenie
gminy;

e) prowadzenie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;
f) prowadzenie spraw obrony cywilnej, spraw obronnych, spraw wojskowych;

g) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych na terenie gminy;
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h) prowadzenie spraw zwigzanych zochrona przeciwpozarowa na terenie gminy 1 wspolpraca
z jednostkami OSP.

§ 46. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Promocji nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie rejestru sottysow i cztonkdéw rad soteckich;
2) organizacja narad z sottysami;
3) organizacyjne przygotowanie zebran wiejskich zwotywanych z inicjatywy burmistrza;
4) prowadzenie spraw w zakresie wspotdziatania z partnerami zagranicznymi,
5) prowadzenie archiwum zaktadowego;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentacja i promowaniem gminy;
7) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien od innych organéws;

8) zapewnienie pracownikom urzedu odpowiednich warunkow is$rodkow pracy wtym specjalistycznej
publikacji, pieczeci, wyposazenia biurowego i srodkow acznosci.

§ 47. Do zadan Wydzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:
1) w ramach dziatalnosci Referatu Finansowego Wsparcia Rodziny:
a) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych:
- $wiadczen rodzinnych;
- zasitkow dla opiekunow;

- jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka okreslonego w ustawie z dnia 4 listopada
2016r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem";

b) realizacja wyplat 1prowadzenie postgpowan w sprawie S$wiadczen wychowawczych, w zakresie
przewidzianym w ustawie zdnia 17 wrze$nia 2021r. o zmianie ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci oraz niektorych innych ustaw;

2) w ramach dziatalnosci Referatu Platnosci Alimentacyjnych i Mieszkaniowych:
a) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych:
- $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
- dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;
- $wiadczen pomocy materialnej dla uczniow;
- karty duzej rodziny,
- dodatku ostonowego,

b) wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci przecietnego miesi¢cznego dochodu przypadajacego na jednego
cztonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej w trybie art. 411 ust. 10g ustawy z dnia 27 kwietnia
2001r. - Prawo ochrony $rodowiska.

§ 48. Do zadan Biura Obshugi Klienta nalezy w szczegdlnoSci:
1) obstuga mieszkancow w zakresie spraw prowadzonych w urzedzie;

2) udzielanie niezbednej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami (petnienie roli asystenta osoby ze
szczegOlnymi potrzebami)  w zakresie okre§lonym w "Procedurze obstugi osoéb ze szczegdlnymi
potrzebami w Urzedzie Miejskim w Szubinie";

3) rejestracja przychodzacej i wychodzacej korespondencji urzgdowe;;
4) doreczanie korespondencji urzedowej;
5) prowadzenie Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych ePUAP;

6) udostepnianie formularzy wnioskow;
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7) przygotowywanie korespondencji urzedowej do wysyitki.
§ 49. Do zadan stanowisk ds. kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych, w tym wykaz etatéw, przeprowadzanie konkurséw na stanowiska, obstuga
zatrudnienia, organizacja stazy, wolontariatu, praktyk, sporzadzanie iprowadzenie ewidencji umow
cywilnoprawnych, spraw dotyczacych nagradzania, karania pracownikow, prowadzenie ewidencji
osobowej, szkolen i doskonalenia zawodowego o0s6b zatrudnionych, prowadzenie ewidencji o0séb
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych;

2) rozliczanie czasu pracy pracownikow;

3) wspotpraca ze skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami przeznaczonymi na wydatki
osobowe i rzeczowe urzgdu;

4) naliczanie iprzygotowywanie do wyplaty ekwiwalentu naleznego pracownikom urzedu na podstawie
obowigzujacych przepisoOw prawa;

5) wydawanie $wiadectw pracy i wypowiedzen;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy;

7) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych oraz
dokumentacji zwigzanej z oceng okresows;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza o$wiadczen majatkowych pracownikéw urzedu i kierownikoéw
jednostek organizacyjnych gminy;

9) prowadzenie rejestrow petnomocnictw i upowaznien.

§ 50. Do zakresu dziatania sekretariatu nalezy prowadzenie terminarza narad, konferencji, wizyt
i powiadamianie burmistrza i jego zastgpcy o zblizaniu si¢ tych termindw, obstuga spotkan burmistrza.

§ 51. Do zadan Wydzialu Finansowego i Budzetu nalezy w szczegolnosci:
1) w ramach dziatalnosci Referatu Ksiegowosci Budzetowej:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy;
b) uruchamianie srodkow pienigznych na wydatki dla jednostek organizacyjnych;

c) ewidencja ksiegowa dochodéw budzetowych oraz ewidencja irozliczanie otrzymanych dotacji na
zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej;

d) ewidencja ksiggowa wydatkow budzetowych;

e) ewidencja ksiegowa zobowigzan z tytutu kredytow, pozyczek i papierow warto§ciowych oraz poreczen
1 gwarancji;

f) prowadzenie ksiag rachunkowych urzgdu;
g) prowadzenie ewidencji ksiggowej urzedu w zakresie:
- wydatkéw biezacych 1 majatkowych;
- przekazywanych i rozliczanych dotacji celowych i podmiotowych;
- dochodow biezacych i majatkowych;
h) prowadzenie ewidencji ksiegowej inwestycji, w szczegdlnosci:
- ewidencji naktadéw inwestycyjnych;
- finansowego rozliczenia zakonczonych inwestycji.
i) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej rzeczowego majatku trwatego, w tym:
- srodkéw trwatych;
- pozostatych srodkow trwatych;

- wartosci niematerialnych i prawnych;
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j) prowadzenie ewidencji ksiggowej materiatow.
k) prowadzenie ewidencji ksiegowej finansowego majatku trwatego (udziaty, akcje);
1) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych urzedu;
m) sporzadzanie dowodow ksiggowych stanowigcych podstawe wyptat:
- wynagrodzen i innych nalezno$ci pracowniczych wynikajacych z uméw o prace;
- wynagrodzen z tytutu zawartych umoéw — zlecen i uméw o dzieto z osobami fizycznymi;
- diet dla radnych i sottysow;
- wynagrodzen dla cztonkéw komisji ustanowionych przez burmistrza;
- nagrod przyznanych przez burmistrza;

- stypendiéw sportowych i1naukowych oraz prowadzenie rozliczen ztym zwigzanych, tj. podatek
dochodowy i sktadki na ubezpieczenie spoteczne;

n) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ryczaltow samochodowych;

0) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
i Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej;

p) prowadzenie rejestru faktur i ich ewidencji ksiegowej;

q) prowadzenie rejestrow zakupu isprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT, prowadzenie
ewidencji ksiggowej i rozliczanie si¢ w tym zakresie z wlasciwym urzedem skarbowym,;

r) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej, budzetowej oraz sprawozdawczosci finansowej
wynikajacej z ustawy o rachunkowosci,

s) dokonywanie przelewow kontrahentom;

t) wydawanie  pracownikom urzgdu zaswiadczen o wynagrodzeniu do celow m. in. emerytalnych,
rentowych, kredytowych iinnych oraz wydawanie zaswiadczen bylym pracownikom do celow
emerytalnych lub rentowych;

u) prowadzenie Pracowniczego Planu Kapitatlowego dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szubinie;
2) w ramach dzialalno$ci Referatu Podatkéw, Oplat i Windykacji:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wymiaru ipoboru podatkéw ioplat oraz prowadzenie
rachunkowosci podatkowe;j;

b) prowadzenie postgpowan w sprawach ulg w sptacie podatkow i optat;
¢) dokonywanie windykacji administracyjnej zaleglosci podatkowych i optat;

d) prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow i optat;

f) zwrot optaty skarbowe;;

g) prowadzenie kontroli podatkowej;

h) wydawanie decyzji w sprawie ulg i zwolnien podatkowych wynikajacych z ustaw i uchwat;

i) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych;
j) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

k) przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych ustalania optaty targowe;j;

1) nadzor i kontrola w zakresie prawidlowos$ci poboru i rozliczania optaty targowe;j,

m) potwierdzanie faktu zawarcia umowy dzierzawy w trybie przepisow ustawy z dnia 20 grudnia 1990 roku
o0 ubezpieczeniu spolecznym rolnikow.
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§ 52. Do zadan Wydzialu Finansow O$wiaty, w ramach dziatalnosci Referatu Ksiegowosci Oswiatowej,
nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej dochodéw i wydatkow obstugiwanych jednostek oswiatowych
1 opiekunczo-wychowawczych;

b) prowadzenie rachunkowos$ci obslugiwanych jednostek oswiatowych i opiekunczo-wychowawczych oraz
wynikajacej z tego sprawozdawczosci;

¢) prowadzenie obstugi ptacowej obstugiwanych jednostek o§wiatowych i opiekunczo-wychowawczych;

d) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych obslugiwanych
jednostek oswiatowych i opiekunczo-wychowawczych;

e) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej i dokumentacji merytorycznej pozyczek mieszkaniowych ze
scentralizowanej cze$ci §rodkow zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych, na podstawie umow migdzy
dyrektorami;

f) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej Pracownikéw
Oswiaty z terenu gmin: Szubin, Kcynia, Labiszyn, Barcin;

g) ustalenie wysokosci dotacji dla niepublicznych placowek oraz publicznych prowadzonych przez inny organ
niz jednostka samorzadu terytorialnego;

h) prowadzenie Pracowniczego Planu Kapitalowego dla pracownikéw obstugiwanych jednostek o$wiatowych
1 opiekunczo-wychowawczych.

Rozdzial 8.
Zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zalatwiania spraw

§ 53. 1. Pisma wychodzace z urzgdu, nie bedace decyzjami administracyjnymi w rozumieniu art. 104 kpa
oraz nie zawierajace o$wiadczen woli w imieniu gminy w rozumieniu art. 46 ust.l1 ustawy o samorzadzie
gminnym podpisujg: zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik, dyrektorzy wydziatéw oraz kierownicy
referatow.

2. Decyzje administracyjne podpisuje burmistrz lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

3. Os$wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem sktada burmistrz lub dzialajacy na
podstawie jego upowaznienia zastgpca burmistrza samodzielnie albo wraz zinng upowazniong przez
burmistrza osoba.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy nieposiadajacych osobowosci prawnej, dziataja
jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez burmistrza.

§ 54. Rejestr udzielonych przez burmistrza upowaznien i pelnomocnictw prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 55. Pisma przedstawione do podpisu burmistrza lub zastgpcy burmistrza powinny by¢ uprzednio
podpisane (skrot podpisu) i opatrzone data jego zlozenia przez osobg¢ prowadzaca sprawe i bezposredniego
przetozonego tej osoby.

§ 56. 1. Projekty uchwal rady, zarzadzen burmistrza i dokumentow zawierajacych o$wiadczenia woli

w imieniu gminy wnosza do burmistrza dyrektorzy wydzialow i kierownicy referatdéw po uzyskaniu wszelkich
wymaganych opinii.

2. Ustala si¢ nastepujaca kolejno$¢ opiniowania pism, o ktérych mowa w ust. 1:

1) opinia kierownika, dyrektora i kierujacego pionem — w szczego6lnosci co do zgodnos$ci ze stosowanymi
procedurami w urzedzie,

2) kontrasygnata skarbnika — zgodnie z zasadami gospodarki finansowej i rachunkowosci,
3) radca prawny — pod wzgledem prawnym.

3. Projekty zarzadzen w sprawie zwigkszenia w planie dochodéw i1 wydatkow w zwigzku z otrzymanymi
decyzjami na zadania zlecone izadania wlasne oraz przeniesien mig¢dzy paragrafami w ramach dziatu
nie wymagaja opinii radcy prawnego.
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4. Po zaewidencjonowaniu uchwal pracownicy Referatu Organizacyjnego i Promocji przekazuja je do BIP
ido wlasciwych komoérek organizacyjnych, ktoére doprowadzaja do ich upowszechnienia wszystkim
zainteresowanym oraz publikuja na tablicach ogloszen.

5. Po zaewidencjonowaniu zarzadzen Sekretarz Gminy przekazuje je do BIP ido witasciwych komorek
organizacyjnych, ktore doprowadzaja do ich upowszechnienia wszystkim zainteresowanym oraz publikujg na
tablicach ogloszen.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 57. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 58. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 59. Traci moc zarzadzenie nr 120.24.2020 Burmistrza Szubina z dnia 3 grudnia 2020r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szubinie.

§ 60. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022r.

Burmistrz Szubina

Mariusz Piotrkowski
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Struktura organizacyjna w urzedzie z uwzglednieniem liczby etatow.

1. Burmistrz Szubina (1 etat);
2. Zastepca Burmistrza Szubina (1 etat);
3. Sekretarz Gminy (1 etat);
4. Skarbnik Gminy (1 etat).
A.
1) Urzad Stanu Cywilnego:
- kierownik (1 etat);
- zastepca kierownika (1 etat);
- stanowiska urzednicze (1 etat);
2) Wydzial Inwestycji:
- dyrektor wydziatu (1 etat);
a) Referat Zarzadzania Inwestycjami;
- kierownik referatu (1 etat);
- stanowiska urzednicze (3 etaty);
- stanowiska pomocnicze i obstugi (1 etat);
b) Referat Pozyskiwania Funduszy ;
- kierownik referatu (1 etat);
- stanowiska urzednicze (2 etaty);
- stanowiska pomocnicze i obstugi (1etat);
3) Wydzial Gospodarki Przestrzennej:
- dyrektor wydziatu (1 etat);
a) Referat Zagospodarowania Przestrzennego;
- kierownik referatu (1 etat);

- stanowiska urzednicze (2 etaty);

- stanowiska pomocnicze i obstugi (2 etaty);

b) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami;

- kierownik referatu (1 etat);

- stanowiska urzednicze (2 etaty);

- stanowiska pomocnicze i obstugi (1 etat);
¢) Zespot ds. Planowania Przestrzennego (PP);

- stanowiska urzednicze (2 etaty);

4) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej:

- dyrektor (1 etat);

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.28.2021
Burmistrza Szubina

z dnia 29 grudnia 2021 r.

Tworzace pion burmistrza i bezposrednio przez niego nadzorowane:
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a) Referat Zarzadzania Budynkami;
- kierownik referatu (1 etat);
- stanowiska urzednicze (4 etaty);
- stanowiska pomocnicze i obshugi (1 etat);
b) Referat Zarzadzania Drogami i Infrastruktury Drogowej;
- kierownik referatu (1 etat);
- stanowiska urzednicze (5 etatow);
- stanowiska pomocnicze i obstugi (15 etatow+ pracownicy okresowi, skierowani z UP);
5) Referat Zaméwien Publicznych;
- kierownik referatu (1 etat);
- stanowiska urzednicze (2 etaty);
6) Referat Informatyzacji Urzedu;
- kierownik referatu (1 etat);
- stanowiska urzgdnicze (1 etat);
- stanowiska pomocnicze i obstugi (1 etat);
7) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;
8) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problem6éw Uzaleznien (1 etat);
9) Audytor Wewnetrzny (0,4 etatu);
10) Zesp6l ds. Kontroli Zarzadczej;
- stanowiska urzednicze (1 etat);
- stanowiska pomocnicze i obstugi (1 etat);
11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
12) Radca Prawny;
13) Stanowisko ds. BHP i Ppoz. (0,25 ctatu);
14) Biuro Rady Miejskiej w Szubinie;
B. Tworzgce pion zastepcy burmistrza i przez niego bezposrednio nadzorowane:
15) Wydzial Edukacji, Sportu i Rekreacji;
- dyrektor (1 etat);
- stanowiska urzednicze (5 etatow);
- stanowiska pomocnicze i obstugi (13,5 etatu),
16) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:
- dyrektor (1 etat),
a) Referat Zarzadzania Zasobami Srodowiska;
- kierownik referatu (1 etat),
- stanowiska urzednicze (3 etaty),
b) Referat Rolnictwa i Gospodarki Wodnej;
- kierownik referatu (1 etat),
- stanowiska urzednicze (3 etaty),

17) Wydzial Spraw Obywatelskich:
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- dyrektor (1 etat),
- stanowiska urzednicze (2 etaty),
a) Referat Dziatalnosci Gospodarczej i Zarzadzania Kryzysowego ;
- kierownik referatu (1 etat),
- stanowiska urzednicze (3 etaty),
18) Referat Organizacyjny i Promocji;
- kierownik referatu (1 etat),
- stanowiska urzednicze (3 etaty),

- stanowiska pomocnicze i obstugi (3 etaty),

C.  Tworzace pion sekretarza gminy i przez niego bezposrednio nadzorowane:

19) Wydzial Swiadczei Rodzinnych;
- dyrektor (1 etat);
a) Referat Finansowego Wsparcia Rodziny;
- kierownik referatu (1 etat);
- stanowiska urzednicze (6 etatow);
b) Referat Platnosci Alimentacyjnych i Mieszkaniowych;
- kierownik referatu (1 etat);
- stanowiska urzednicze (4 etaty);
20) Biuro Obstugi Klienta;
- stanowiska urzednicze (4 etaty);
- stanowiska pomocnicze i obshugi (1 etaty);
21) Stanowiska ds. kadr;
- stanowiska urzednicze (3 etaty);
22) Sekretariat;
- stanowiska urzegdnicze (1 etat);
D. Tworzace pion skarbnika i przez niego bezpo$rednio nadzorowane:
23) Wydzial Finansowy i Budzetu;
- dyrektor (1 etat);
a) Referat Ksiggowosci Budzetowej;
- kierownik referatu (1 etat);
- stanowiska urzednicze (6 etatow);
b) Referat Podatkow, Optat i Windykacji;
- kierownik referatu (1 etat);
- stanowiska urzednicze (10 etatéw);
24) Wydzial Finansow O$wiaty;
- dyrektor (1 etat);
a) Referat Ksiggowosci Os§wiatowe;;

- kierownik referatu (1 etat);
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- stanowiska urzgdnicze (6 etatow).

Burmistrz Szubina

Mariusz Piotrkowski
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Schemat Organizacyjny

BURMISTRZ Przewodniczacy Rady
(BS) ‘
Biuro Rady Miejskiej
ZASTEPCA BURMISTRZA W(?;l‘;kf)“e
SKARBNIK — SEKRETARZ (ZBS)
T (SkG) T (56) | | |
WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL
FINANSOWY | FINANSOW SWIADCZEN EDUKACIJI, OCHRONY SPRAW GOSPODARKI INWESTYCJI | | GOSPODARKI
I BUDZETU OSWIATY RODZINNYCH | SPORTU SRODOWISKA | | OBYWATELSKICH KOMUNALNEJ [ (WI) PRZESTRZENNE]
(FB) (FO) (WSR) I REKREACJI I ROLNICTWA (WSO) I MIESZKANIOWEJ (GP)
(WESIR) (OSiR) (GKM)

Referat Referat Referat Referat Referat Zarzadzania Referat Dziatalnosci Referat Zarzadzania Referat Referat
Ksiegowosci Ksiegowosci Finansowego [ || Organizacyjny Zasobami — Gospodarczej Budynkami —  Pozyskiwania Zagospodarowania
Budzetowej Oswiatowej Wsparcia Rodziny i Promocji Srodowiska i Zarzadzania (RZB) Funduszy Przestrzennego

(RKB) (RKO) (FWR) (OR) (2295) Kryzysowego (RPF) (RZP)

(RDG) Referat
Referat Podatkéw: Referat Referat Zarzadzania Drogami Referat . Referat
Optat ’ Platnosci Rolnictwa B i Infrastruktury Zarzadzania Gospodarki
i Windykacji Alimentacyjnych | | i Gospodarki Drogowej Inwestycjami Nieruchomo$ciami
(RPO) i Mieszkaniowych Wodnej (RZD) (RZI) (RGN)
(PAM) (RGW)
Zespot ds.
Planowania
Przestrzennego
(PP)
| | | | |
Biuro Sekretariat Stanowiska Radca Stanowisko URZAD Pelnomocnik Pelnomocnik Zespot Inspektor Audytor Referat Referat
Obshugi (SK) ds. Kadr Prawny ds. BHP STANU Ochrony ds. Profilaktyki ds. Kontroli Ochrony Wewnetrzny Informatyzacji Zamoéwien
Klienta (KD) (RP) i P/POZ CYWILNEGO Informacji i Rozwigzywania Zarzadczej Danych (AW) Urzedu Publicznych
(BOK) (BHP) (USQO) Niejawnych Probleméw (K2) Osobowych () (ZP)
(POIN) Uzaleznien (I0D)
(GKRPA)
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